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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c39_232691.htm 一、计划(一)学习目

标如何拟写计划。(二)计划的拟写 1.文书式计划的拟写 文书

式计划是按文书撰写格式和要求拟写的计划，是相对于表格

式文书而言的。 文书式计划一般由标题、正文、署名三部分

组成。 标题：一般包括单位名称、计划适用时间、事由和文

种四项。如果是讨论稿或征求意见稿，要在标题后面或下方

用括号注明。正文部分：是计划的主体，其主要内容包括前

言和计划事项两部分。前言，主要说明制定计划的目的、依

据；计划事项部分主要写明工作任务及要求、指标；主要步

骤、方法、措施；分工、完成任务的时限及其它有关注意事

项。署名和日期：写在正文的右下方，日期要写全年、月、

日。 例文：文件式计划××种籽分公司×年第一季度工作计

划 根据总公司的安排，为搞好我公司今年第一季度的种籽工

作，特作如下计划： 一、任务与要求 (一)搞好种籽调查工作

。具体要求： 1.就地挖潜。⋯⋯ 2.利用冬季时间，组织技术

力量，在合理解决报酬的基础上，开展室内育种⋯ 3.调查各

种作物品种分布情况。⋯⋯ 4.加强贮备种籽的检查。⋯⋯ (

二)积极解决水稻种源问题。⋯⋯ (三)搞好良种推销工作。⋯

⋯ 二、实现措施 (一)于一月上旬召开全公司职工大会，布置

具体任务。⋯⋯ (二)抽调10名职工到外地协商种源。⋯⋯ (

三)抽调15名职工到××、××推销良种。⋯⋯ (四)解决好与

粮食、检疫以及铁路等部门的关系问题。⋯⋯ ××种籽分公

司×年×月×日 2.表格式计划的设计 表格式计划要求把计划



的内容分解成若干项目，填入相应的表格栏目中。这种计划

适用于工作比较固定，工作内容、方式、方法变化比较少的

工作。表格式计划的栏目设计一般包括序号、工作内容、时

间要求、承办单位、责任人等项。 例文：表格式计划××厂

×年×月生产计划 ×年×月生产计划 车间 生产任务 完成时

间 责任领导 责任人 3.表格与文书相结合形式的计划拟写生产

、经营计划多采用表格与文书相结合的形式。此类计划由两

部分组成。一部分为计划表格，另一部分为计划的编制说明

。编制说明部分使用文书式，主要是对计划的背景、依据、

目标、执行原则、具体安排、措施方法等作出介绍和说明；

而生产和经营涉及的一系列指标和数字这部分内容，则用表

格式。(三)相应知识 计划是对一定时期的工作，于事前作出

的筹划和安排所形成的书面材料。它的内容是尚未完成而将

要完成的工作。平常见到的"××要点"、"××规划"、"××

方案"等，也都是计划性文书。计划是企事业单位常用的文种

之一，要想使拟制出的计划符合实际情况，便于贯彻执行，

就必须做好深入细致的调查研究工作，将上级的有关方针政

策和本单位的具体情况有机结合，既不能好高骛远，又不能

墨守成规。 从拟写格式来讲，计划有文书式、表格式、表格

与文书相结合的形式三种。(四)计划拟写注意事项1.计划的拟

定要符合实际，要便于操作。2.计划的语言要简明扼要，条

理清楚。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详

细请访问 www.100test.com 


